财务室安全防范责任制
（2011年8月修订）
一、财务室有安全负责人。

二、为加强安全设施，财务室必须安装防盗门和防盗窗栅，安装与110联网的防盗报警系统，使保险箱始终处于探头的防护下。使用密码保险箱内只得存放核定范围内的现金。
三、财务人员离开岗位时，现金应入保险箱，并将密码拨乱。下班时，切断使用电器的电源、锁好门窗、设置好安全报警密码。
四、记账凭证和账本要保管好，应锁在柜子里，并视作“秘密”等级的资料。
五、保险箱钥匙出纳员要随身携带，备用钥匙及密码不得存放在一起。
六、从银行提取大额现金时，要有两人以上前往。

七、支票和印鉴分开保存。开具支票时应经领导审批，并填写日期、内容，不得开具空白支票。
八、财会人员要严格执行财务制度，把现金管理好，财务室存放备用现金，不得超过限额规定。
九、收取的各类备用金、现金应当天入帐，解入银行，不得过夜。
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